
115年「文書流程管理研習班」第 1梯次 

心得報告 

一、 研習日期  

115 年 4 月 13 日（星期一）09:20-16:20 

二、 研習地點 

視訊會議 

三、 主辦單位 

國家發展委員會檔案管理局 

四、 參與人員 

本總臺秘書室田辦事員煒駿 

五、 研習課程及講座 

(一) 文書處理規範及製作（行政院林正雄參議） 

(二) 文書流程管理機制（檔案局朱育萱科長） 

(三) 公文時效管制與檢核（檔案局朱育萱科長） 

(四) 歸檔及點收作業（檔案局檔案徵集組） 

(五) 文書及檔案管理電腦化作業規範簡介（檔案局文書檔案資訊組） 

六、 課程內容及研習心得 

經過這次研習，我對各項課程之內容及心得簡要說明如下： 

（一） 文書處理規範及製作 

1. 文書處理規範及製作是所有承辦人日常文書處理最切身相關之

部分，透過這門課程，讓我複習了各類文書處理的基本規範，例

如公文種類、格式、撰擬原則、處理流程、時限規定及使用 AI協

助撰擬公文之原則等。 

2. 公務員應不斷提升自身之公文撰寫能力，因這不僅是行政專業能



力的展現，更是長官評斷承辦同仁品質與效率的最直接途徑。 

3. 優質的公文製作能展現行政專業及效率，故於簽辦公文時，應遵

守各項公文撰寫及格式之原則規範，方能有效提升公文品質。 

4. 透過課程中的實例分享，使我了解到公文品質代表機關形象，亦

影響人民權利義務，故對外發文時，須確認公文用字是否正確、

該刪除之內容是否刪除（例如「稿」）、機關用印是否正確等，以

確保機關公文品質。 

5. 近年 AI蓬勃發展，如欲使用 AI協助撰寫公文，須注意不得向 AI

提供公務上應保密、個人及未經機關同意公開之資訊；而面對 AI

產出之資訊，承辦人須就其風險進行客觀且專業之最終判斷，並

須保有自主思維，不可完全信任生成式 AI產出之資訊。 

（二） 文書流程管理機制 

1. 文書流程涉及收文、分文、創簽稿、擬辦、會辦、核判到發文歸

檔等完整環節，每一個環節都需要落實稽催，全程管制。 

2. 文書流程管理機制為一整體作業，一份公文自產生至辦結，期間

所經歷之所有關卡，皆為此一整體作業之一部分，故每一關卡皆

須注意公文時效，以避免公文產生延誤之情形。 

3. 可透過各種管制手段來避免公文產生延誤之情形，例如每月或每

季統計公文辦理時效，再將獲得之各項統計資料進行分析，糾正

及檢討公文時效超過規定之承辦人或單位，並進行機關內部評比，

再將評比結果做為年終考績及獎懲之參考依據。 

4. 文書流程管理機制應由各級承辦人員自我管理做起，以業務單位

主動導正為主，文書單位稽催及專責管制單位之協調、管考為輔；

承辦人每日登入公文系統檢查待辦公文及受會公文，更是掌握公

文時效及避免公文逾期之關鍵。 

5. 文書流程管理不僅是行政程序的檢核，更是提升政府效能之關鍵。

落實自主管理與確實稽催，能有效縮短公文處理時效，而正確的

案件分類與登錄，更是確保後續統計分析及優化行政流程之基礎。 



（三） 公文時效管制與檢核 

1. 公文時效管制應以「件」為單位，進行全程精準管控，即從收文、

分文、承辦、會核、判行、發文到歸檔等流程，皆需全程列入管

理，避免有所遺漏。 

2. 遇急要來文應優先擬辦，其他來文則秉持不積壓之原則依序辦理，

如遇案情複雜者，則分析案情複雜程度，考量是否申請展期；而

辦文過程中，須預留核稿長官批核時間，並落實代理人代辦公文

制度，以確實掌握公文時效。 

3. 各類公文未於原規定之處理時限內辦結者即為逾期案件，展期後

之公文仍列為逾期案件，公文若發生逾期情形，承辦人即須承擔

相關責任；若是公文期限調整，並於調整後之期限內辦畢，則不

列為逾期案件。 

4. 除了瞭解到承辦人之「自我管理」是提升公文時效的關鍵外，更

可善用電子化公文系統之相關檢核功能掌握公文時效，若發現有

公文將逾期仍未辦畢之情形，則須通知承辦人加速辦理，避免產

生逾期公文。 

5. 透過落實登錄統計、確實執行稽催，並在面對複雜案件時適時申

請專案管制或展期，方能在確保公文品質的同時，兼顧公文的時

效性。 

（四） 歸檔及點收作業 

1. 歸檔及點收作業是檔案管理流程中極為關鍵的一環，不僅是單純

的文件交接，更關係到檔案的完整性及後續應用。 

2. 歸檔應以「原件」為原則，而非複印件；有附件者，每一種以一

份為限，惟例如現金、有價證券、流質、氣體、易燃品、管制物

品等不得歸檔之物品，則應退回承辦單位處理。 

3. 承辦人應將辦畢案件於五日內歸檔，避免案件堆積，歸檔前須檢

查附件是否齊全並依序排列，並檢查頁碼及騎縫章是否有所遺漏，

而分類號之選擇，亦須與案件內容相符。 



4. 檔管人員辦理歸檔及點收作業時，不僅是清點數量，更是公文進

入檔案庫房前的重要關卡，因此在此環節，檔管人員須檢查分類

號選擇是否妥適、附件是否齊全、頁碼及騎縫章是否皆無缺漏，

若不符規定，則通知承辦人予以改善。 

5. 歸檔案件應審酌其是否能彰顯機關發展歷程或具學術研究參考

價值，檔案的妥善保存是傳承歷史與保障法律權益的重要基礎。 

6. 一位稱職的檔管人員在點收歸檔時不只是一位執行者，更是一位

檔案守門人，透過細心及耐心的檢查，方能確保進入檔案庫房之

公文及其附件皆能達到一流的品質。 

（五） 文書及檔案管理電腦化作業規範簡介 

1. 透過文書及檔案管理電腦化可提升公文處理效率、檔案管理效能

及實現文書檔案一體化；利用電子系統完成製作、核擬、交換、

歸檔、檢調等流程，不僅可提高作業品質、降低人力成本，更可

確保電子檔案的真實性、完整性與可及性，以便後續應用。 

2. 採用標準化電子公文製作，不但可減少重覆繕打，更可提高公文

製作與核擬效率，而除了消除紙本傳遞的延遲外，亦能大幅加速

公文傳遞效率。 

3. 文書及檔案管理電腦化後，檔案管理不再僅是儲存，而是一套嚴

謹的生命週期管理。從前置的點收、編目、到後期的歸檔、檢調

及應用，皆有明確的標準流程，能確保檔案的完整與安全。 

4. 文書與檔案管理電腦化作業是一完整流程，由「文書」階段的製

作、核擬，接續到「檔案」的歸檔與應用，落實了文件從製作到

歸檔的全面性管理。 

5. 文書與檔案管理電腦化有賴資安技術與法規之配合，並須遵循相

關管理規範，檔案管理人員須熟知檔管專業知識，並結合資訊系

統的輔助，才能真正達到檔案管理現代化之目標。 
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